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Pusdiklat PPKUKM merupakan salah satu institusi pemerintahan yang bertugas 
menyelenggarakan Pendidikan dan Pelatihan (Diklat) dan Bimbingan Teknis 
(Bimtek) yang bersasaran untuk pengurus dan pengawas koperasi, pelaku usaha 
mikro, pelaku usaha kecil, dan pelaku usaha menengah yang berada di lima wilayah 
Administrasi Provinsi DKI Jakarta. Laporan Praktik Kerja Lapangan ini dibuat 
sebagai gambaran hasil pekerjaan yang telah dilakukan pratikan selama Praktik 
Kerja Lapangan (PKL) dengan tujuan untuk memenuhi salah satu persyaratan 
mendapatkan Gelar Sarjana Pendidikan dan pengalaman demi mempersiapkan diri 
terjun ke dalam dunia kerja. 
Praktikan melaksanakan kegiatan PKL pada bagian Tata Usaha dan Bimtek di Pusat 
Pendidikan dan Pelatihan Perindustrian, Perdagangan, Koperasi, Usaha Kecil dan 
Menengah (Pusdiklat PPKUKM) Provinsi DKI Jakarta selama 30 hari kerja 
terhitung dari tanggal 20 Januari 2020 – 28 Februari 2020. Pada bidang Tata Usaha, 
pratikan mengerjakan tugas, yaitu menulis notulen rapat, mengagendakan surat 
masuk dan keluar, dan mendistribusikan surat. Sedangkan pada bidang Bimtek, 
pratikan bertugas menjadi panitia Pelatihan UTTP angkatan I dan II, adapun 
kegiatan yang dilakukan yaitu pengecekan kelengkapan, notulensi saat rapat 
persiapan, mengikuti briefing, menjaga meja registrasi, dirijen saat pembukaan 
acara pelatihan, dan mengawasi ujian pre test dan post test. Selama pelaksanaan 
PKL, praktikan dibimbing oleh Ibu Sisca Maya Kadang selaku Kepala Suku Bagian 
Tata Usaha dan Bapak Syamsuri selaku Kepala Satuan Pelaksana Bimbingan 
Teknis Pusdiklat PPKUKM Provinsi DKI Jakarta. Meskipun selama pelaksanaan 
PKL pratikan menemui kendala, usaha pratikan dan dukungan dari pegawai 
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A. Latar Belakang Praktik Kerja Lapangan 
Mahasiswa seringkali dikenal sebagai agen perubahan. Artinya, setiap 
mahasiswa di Indonesia dipercaya untuk membawa perubahan di negara ini agar 
menjadi lebih baik dan berkualitas. Sebagai generasi muda penerus bangsa, 
mahasiswa harus siap terjun ke lapangan setelah menempuh perjalanan di 
bangku Universitas. Mahasiswa dinilai sudah harus menguasai ilmu yang 
dipelajari selama ini dan dituntut untuk lebih kratif, inovatif, produktif, dan 
memiliki kapasitas lebih agar berdaya saing dalam kancah regional dan global. 
Tentu saja hal tersebut menjadi suatu tantangan bagi sarjanawan muda yang 
baru terlahir di dunia kerja. Namun, tidak seluruh mahasiswa mampu menjawab 
tantangan tersebut ataupun menerapkan ilmu yang didapatkan dengan aksi yang 
tepat. Tidak sedikit sarjana yang belum dapat mewujudkan citanya setelah lulus 
dari universitas. 
Badan Pusat Statistik (BPS) mengatakan, pengangguran terbuka menurut 
pendidikan tertinggi yang ditamatkan, sebanyak 6.816.849 jiwa menganggur 
pada Februari 2019. Dari jumlah tersebut, 839.019 jiwa merupakan lulusan dari 
universitas. Angka pengagguran lulusan universitas tersebut mengalami 
peningkatan bila dibandingkan dengan Februari 2018 yaitu sebanyak 789.113 
dari jumlah pengangguran yaitu 6.871.264 jiwa. Begitu juga bila dibandingkan 
dengan data tahun 2016, yaitu dari 7.005.262 jiwa sebanyak 606.939 jiwa 
menganggur berasal dari universitas. (Badan Pusat Statistik) Berdasarkan data 
tersebut bisa dikatakan jumlah pengangguran yang berasal dari universitas 
meningkat tiap tahunnya. 
Menurut data yang dilansir dalam berita Detik News pada 30 September 
2019, tingginya tingkat pendidikan ternyata tidak menjamin mudahnya 
mendapatkan pekerjaan. Data Biro Pusat Statistik 2019 menunjukkan tingkat 
pengangguran lulusan diploma dan universitas masing-masing berada di kisaran 












persen) dan SMP (5 persen). Oleh karena itu, dunia pendidikan tinggi harus 
berbenah. Diperlukan sebuah model baru pendidikan tinggi yang sanggup 
mengikuti cepatnya perkembangan zaman. (Tejo, 2019) 
Universitas Negeri Jakarta memiliki misi untuk menyelenggarakan 
tridharma perguruan tinggi untuk menyiapkan sumber daya manusia di bidang 
bisnis, ekonomi, dan kependidikan yang berpengetahuan, berwawasan global, 
berjiwa kewirausahaan, berhati nurani, dan adaptif terhadap perubahan 
teknologi berkeahlian dan berkemaknaan. Salah satu bentuk usahanya yaitu 
diadakannya program Praktik Kerja Lapangan (PKL). 
Mahasiswa dibebaskan untuk memilih tempat Praktik Kerja Lapangan yang 
sesuai dengan Program Studi Jurusannya, baik perusahaan Swasta maupun 
Negeri. Pratikan merupakan mahasiswi dari Program Studi Pendidikan 
Ekonomi konsentrasi Koperasi. Oleh karena itu,  praktikan memilih untuk 
Praktik Kerja Lapangan (PKL) di Pusat Pendidikan dan Pelatihan Koperasi, 
UKM serta Perdagangan yang sejak awal tahun 2020 berganti nama menjadi 
Pusat Pendidikan dan Pelatihan Perindustrian, Perdagangan, Koperasi, Usaha 
Kecil dan Menengah. Dimana tempat tersebut dinilai dapat memfasilitasi 
praktikan untuk dapat mempelajari baik dari sisi pendidikan maupun 
ekonominya dan mengambil segala macam pengetahuan terutama pengetahuan 
tentang bagaimana Pemerintahan Provinsi DKI Jakarta dalam mendidik dan 
melatih para pelaku usaha kecil menengah dan pengurus koperasi sehingga 
dapat membawa pengaruh yang positif baik bagi para pelaku maupun 
lingkungannya. 
Dengan mengikuti program Praktik Kerja Lapangan (PKL) ini, diharapkan 
mahasiswa mampu memanfaatkan waktu yang ada untuk memahami 
bagaimana mengimplementasikan ilmu dan pengetahuan yang didapatkan saat 
kuliah dilapangannya secara langsung serta menjadi bekal pengalaman untuk 
bekerja setelah lulus dari universitas, sehingga tidak turut dalam menyumbang 
angka pengangguran lulusan universitas di Indonesia dan menjadi generasi 








B. Maksud dan Tujuan Praktik Kerja Lapangan 
Berdasarkan laporan latar belakang PKL di atas, adapun maksud 
dilaksanakannya PKL adalah: 
1. Melakukan Praktik Kerja Lapangan sesuai dengan Program Studinya yaitu 
bagian pendidikan dan pelatihan atau ekonomi. 
2. Mempelajari bidang kerja pada tempat praktikan PKL yakni pada Bagian 
Tata Usaha dan Bimbingan Teknis. 
3. Mengaplikasikan teori-teori yang didapat di bangku kuliah dalam dunia 
kerja yang sesungguhnya. 
Sedangkan tujuan dilakukannya PKL adalah sebagai berikut: 
1. Menambah wawasan berpikir dan pengetahuan dalam memecahkan 
masalah-masalah yang dihadapi dalam dunia kerja. 
2. Melakukan pembelajaran dan pengamatan secara langsung kegiatan 
lapangan yang berkaitan dengan teori yang dipelajari di perkuliahan. 
3. Membiasakan mahasiswa terhadap budaya dunia kerja yang berbeda 
dengan budaya pembelajaran di kelas. 
 
C. Kegunaan Praktik Kerja Lapangan 
Berikut merupakan kegunaan kegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL) bagi 
mahasiswa, Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta, dan tempat PKL 
yaitu Pusdiklat Perindustrian, Perdagangan, Koperasi, Usaha Kecil dan 
Menengah Provinsi DKI Jakarta : 
1. Bagi Mahasiswa 
a. Sebagai salah satu syarat yang harus dipenuhi dalam rangka penyusunan 
tugas akhir menamatkan Program Strata 1 (satu). 
b. Sarana belajar untuk memperoleh pengetahuan baru yang tidak 
diajarkan dalam dunia perkuliahan. 
c. Mendapatkan pengetahuan, keterampilan, cara bersikap, serta pola 
tingkah laku yang diperlukan untuk menjadi seorang pekerja yang 








d. Menambah pengalaman dan mengetahui dunia kerja yang 
sesunggungnya sehingga dapat membantu dalam mempersiapkan diri 
untuk terjun dalam dunia kerja. 
e. Menambah relasi dengan karyawan di Pusdiklat PPKUKM Provinsi 
DKI Jakarta. 
2. Bagi Fakultas Ekonomi UNJ 
a. Membangun kerjasama antara Fakultas Ekonomi Universitas Negeri 
Jakarta dengan Pusdiklat PPKUKM Provinsi DKI Jakarta. 
b. Sebagai sarana yang dapat memberikan informasi dunia kerja terhadap 
lulusan-lulusan dari Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta. 
c. Memperkenalkan Program Studi Pendidikan Ekonomi Universitas 
Negeri Jakarta kepada khalayak luas dan menunjukan kualitas 
mahasiswa Universitas Negeri Jakarta. 
3. Bagi Pusdiklat PPKUKM Provinsi DKI Jakarta 
a. Memberikan nilai lebih pada tanggung jawab sosialnya karena telah 
memberikan kesempatan kepada mahasiswa untuk melakukan PKL. 
b. Membangun kerjasama antara Pusdiklat PPKUKM Provinsi DKI 
Jakarta dengan Fakultas Ekonomi UNJ. 
c. Instansi dapat merekrut mahasiswa apabila instansi memerlukan tenaga 
kerja. 
 
D. Tempat Praktik Kerja Lapangan 
Kegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL) dilaksanakan di Pusat Pendidikan 
dan Pelatihan Perindustrian, Perdagangan, Koperasi, Usaha Kecil dan 
Menengah (Pusdiklat PPKUKM) Provinsi DKI Jakarta. Berikut merupakan 
informasi terkait tempat pelaksanaan PKL: 
Nama Instansi :Pusat Pendidikan dan Pelatihan Perindustrian, 
Perdagangan, Koperasi, Usaha Kecil dan Menengah 








Alamat Instansi : Jl. Lenteng Agung Raya No. 5A, RT.4/RW.1, Lenteng 
Agung, Kec. Jagakarsa, Kota Jakarta Selatan, Daerah 
Khusus Ibukota Jakarta, 12630 
Telepon : (021) 7814415 
Peta Lokasi : 
 
Gambar I.1 Lokasi Praktik Kerja Lapangan 
Sumber: Google Maps 
 
Alasan praktikan melaksanakan PKL di Pusdiklat PPKUKM Provinsi DKI 
Jakarta karena rasa ingin tahu pratikan tentang pelatihan yang diprogramkan 
oleh Pemerintah Provinsi DKI Jakarta untuk melatih para pelaku usaha terutama 
pelaku industri kecil menengah dan koperasi yang berada di Provinsi DKI 
Jakarta dan bagaimana tahapan perencanaan, pelaksanaan, dan evaluasi 
pelaksanaan pelatihan yang diberikan. 
 
 
E. Jadwal Waktu PKL 
1. Tahap Persiapan PKL 
Pratikan mencari lokasi Praktik Kerja Lapangan (PKL) di awal bulan 
November dan mengunjungi Dinas Koperasi, UKM serta Perdagangan 
Provinsi DKI Jakarta yang kini berubah nama menjadi Dinas Perindustrian, 
Perdagangan, Koperasi, Usaha Kecil dan Menengah Provinsi DKI Jakarta. 
Pratikan menemui pihak dari Dinas dan berkonsultasi tentang penempatan 








diberitahu bagian yang kemungkinan dapat menerima pratikan yaitu Bagian 
Koperasi atau Pusat Pendidikan dan Pelatihan. 
Pembuatan surat permohonan izin dilakukan pada 19 November 2019 
dan surat diterima pihak Dinas Koperasi, UKM serta  Perdagangan Provinsi 
DKI Jakarta pada tanggal 21 November 2019. Proses konfirmasi berjalan 
hingga pada tanggal 25 November 2019, pratikan diterima untuk Praktik 
Kerja Lapangan di Dinas Koperasi, UKM serta Perdagangan Provinsi DKI 
Jakarta. Untuk penentuan bidangnya akan ditentukan pada hari pertama 
PKL yaitu Senin, 20 Januari 2020. 
Hari pertama PKL, pratikan mendatangi Dinas Perindustrian, 
Perdagangan, Perkoperasian, dan Usaha Kecil Menengah Provinsi DKI 
Jakarta dan menerima keputusan bahwa akan ditempatkan di Pusat 
Pendidikan dan Pelatihan Perindustrian, Perdagangan, Koperasi, Usaha 
Kecil dan Menengah Provinsi DKI Jakarta yang berlokasi di Jl. Lenteng 
Agung No.5. Kegiatan PKL berjalan sesuai dengan tanggal permintaan surat 
yaitu 20 Januari 2020 – 21 Februari 2020. Akan tetapi, kegiatan di Pusdiklat 
baru ada di akhir Februari. Oleh karena itu, Peneliti memperpanjang masa 
Praktik Kerja Lapangannya menjadi 20  Januari 2020 – 28 Februari 2020. 
 
2. Tahap Pelaksanaan PKL 
Praktik Kerja Lapangan (PKL) mulai dilaksanakan pada tanggal 20 
Januari 2020 dan berakhir pada tanggal 28 Februari 2020. Adapun peraturan 
jadwal kerja selama pratikan PKL di Pusdiklat Perindustrian, Perdagangan, 
Koperasi, Usaha dan Menengah Kecil Provinsi DKI Jakarta yaitu: 
a. Hari Senin s.d Kamis, mahasiswi PKL masuk pada pukul 07.30 WIB 
dan selesai pada pukul 16.00 WIB dengan waktu istritahat pada pukul 
12.00 WIB s.d 13.00 WIB. Pakaian yang digunakan adalah hitam putih, 








b. Hari Jum’at, mahasiswi PKL masuk pada pukul 07.30 WIB dan selesai 
pada pukul 16.30 WIB dengan waktu istirahat pada pukul 12.00 WIB 
s.d 13.00 WIB. Pakaian yang digunakan adalah batik dan pratikan 
disarankan membawa baju olah raga kerana setiap Jum’at pagi akan 
dilaksanakan senam bersama kecuali bila terdapat jadwal pelatihan 
Diklat maupun Bimtek, senam pagi ditiadakan. 
 
3. Tahap Pelaporan 
Proses pembuatan pelaporan berlangsung di bulan Maret hingga April 
2020. Pembuatan pelaporan dimulai dengan mengumpulkan data-data yang 
dibutuhkan selama kegiatan praktik berlangsung dan menyusun data- data 










TINJAUAN UMUM TEMPAT PRAKTIK KULIAH 
LAPANGAN 
A. Sejarah Lembaga 
1. Sejarah Pusdiklat PPKUKM Provinsi DKI Jakarta 
Pembentukan Pusat Pendidikan dan Pelatihan Koperasi, Usaha Mikro, 
Kecil dan Menengah Serta Perdagangan (Pusdiklat KUMKMP) dilandasi 
oleh Peraturan Gubernur Provinsi DKI Kota Jakarta Nomor 325 Tahun 2014 
tentang Pembentukan, Organisasi dan Tata Kerja Pusat Pendidikan 
Pelatihan Koperasi Usaha Mikro, Kecil dan Menengah serta Perdagangan 
yang menimbang untuk menindaklanjuti Pasal 183 ayat (2) Peraturan 
Daerah Nomor 12 Tahun 2013 tentang Organisasi Perangkat Daerah dan 
Pasal 43 Peraturan Gubernur nomor 236 Tahun 2014 tentang Organisasi dan 
Tata Kerja Dinas Koperasi, Usaha Mikro, Kecil dan Menengah serta 
Perdagangan. 
Dengan Peraturan Gubernur ini UPT Balai Diklat KUMKMP dibentuk 
menjadi Pusdiklat KUMKMP yang bertugas menyelenggarakan pendidikan 
dan pelatihan koperasi, usaha mikro, kecil dan mengengah serta 
perdagangan. Pusdiklat KUMKMP dipimpin oleh seorang Kepala Pusat 
yang dalam melaksanakan tugas dan fungsinya berada di bawah dan 
bertanggung jawab kepala Kepala Dinas. Susunan organisasi Pusdiklat 
KUMKMP terdiri dari Kepala Pusat; Subbagian Tata Usaha; Satuan 
Pelaksana Pendidikan dan Pelatihan; Satuan Pelaksana Bimbingan Teknis; 
dan Subkelompok Jabatan Fungsional. 
Tahun 2016, terjadi perubahan pada Pusdiklat KUMKMP menjadi Pusat 
Pendidikan dan Pelatihan Koperasi, Usaha Kecil, dan Menengah serta 
Perdagangan (Pusdiklat KUKMP) yang dilandasi oleh Peraturan Gubernur 
Nomor 310 Tahun 2016 tentang Pembentukan, Organisasi dan Tata Kerja 













Menengah, serta Perdagangan untuk menindaklanjuti Peraturan Daerah 
Nomor 5 Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah 
Provinsi DKI Jakarta dan Pasal 40 ayat (2) Peraturan Gubernur Nomor 266 
Tahun 2016 tentang Organisasi dan Tata Kerja Dinas Koperasi, Usaha Kecil 
dan Menengah, serta Perdagangan. Pusdiklat KUKMP bertugas 
menyelenggarakan pendidikan dan pelatihan bagi koperasi, usaha kecil dan 
menengah, serta perdagangan. 
Tahun 2019, Pemerintahan Provinsi DKI Jakarta dan Dewan Perwakilan 
Rakyat Daerah (DPRD) DKI Jakarta sepakat untuk mengubah nama 
beberapa satuan kerja perangkat daerah (SKPD). Perubahan dituangkan 
dalam Peraturan Daerah Provinsi DKI Daerah Khusus Ibukota Jakarta 
Nomor 2 Tahun 2019 tentang Perubahan atas Peraturan Daerah Nomor 5 
Tahun 2016 tentang Pembentukan dan Susunan Perangkat Daerah Provinsi 
Daerah Khusus Ibukota Jakarta. 
Dinas Koperasi, Usaha Mikro, Kecil dan Menengah dan Perdagangan 
(KUMKMP) mengalami perubahan nomenklatur menjadi Dinas 
Perindustrian, Perdagangan, Koperasi, Usaha Kecil dan Menengah 
(PPKUKM). Perubahan tersebut membawa perubahan pada Pusdiklat 
KUMKM menjadi Pusdiklat PPKUKM. Susunan organisasi Pusdiklat 
PPKUKM terdiri dari Kepala Pusat; Subbagian Tata Usaha; Satuan 
Pelaksana Pendidikan dan Pelatihan; dan Satuan Pelaksana Bimbingan 
Teknis, yang menyelenggarakan fungsinya berdasarkan Peraturan Gubernur 
Daerah Khusus Ibukota Jakarta Nomor 148 Tahun 2019 tentang Organisasi 
dan Tata Usaha Kerja Dinas Perindustrian, Perdagangan, Koperasi, Usaha 








2. Logo Lembaga 
 
Gambar II.1 Logo Jaya Raya 
Sumber:(Jaya Raya, Lambang Jakarta, 2017) 
 
Arti dari lambang Jaya Raya yang merupakan lambang daerah Ibukota 
Jakarta adalah sebagai berikut: 
 Pintu Gerbang: Lambang kota, lambang kekhususan Jakarta sebagai 
pintu keluar masuk kegiatan-kegiatan nasional dan hubungan 
internasional. 
 Tugu Nasional: Lambang kemegahan, daya-juang dan cipta. 
 Padi/Kapas: Lambang kemakmuran. 
 Tali Emas: Lambang pemersatuan dan kesatuan. 
 Ombak Laut: Lambang kota, negeri kepulauan. 
 Sloka “Jaya Raya”: Slogan perjuangan Jakarta. 
 Bentuk Perisai Segi Lima: Pancasila. 
 
3. Visi dan Misi 
Berikut ini merupakan Visi dan Misi dari Pusat Pendidikan dan 
Pelatihan Koperasi, UMKM serta Perdagangan Provinsi DKI Jakarta: 
Visi 
Menjadikan SDM Koperasi, UMKM serta Perdagangan yang berkualitas 









 Mewujudkan Pusat Diklat Koperasi, UMKM serta Perdagangan yang 
handal. 
 Mewujudkan SDM Koperasi, UMKM serta Perdagangan yang 
professional dan mempunyai jiwa wirausaha yang tinggi. 
 
B. Struktur Organisasi 
1. Struktur Organisasi Dinas Perindustrian, Perdagangan, Koperasi, 
Usaha Kecil dan Menengah Provinsi DKI Jakarta 
 
Gambar II.2 Bagan Struktur Organisasi Dinas Perindustrian, 
Perdagangan, Koperasi, Usaha Kecil dan Menengah 








Berikut ini merupakan penjelasannya secara umum: 
1) Kepala Dinas 
a. Memimpin dan mengoordinasikan pelaksanaan tugas dan fungsi 
Dinas KUKMP; 
b. Mengoordinasikan pelaksanaan tugas dan fungsi Sekretariat, 
Bidang, Suku Dinas, Unit Pelaksana Teknis, dan Kelompok 
Jabatan Fungsional; 
c. Melaksanakan koordinasi dan kerjasama dengan SKPD/UKPD 
dan/atau instansi pemerintah/swasta dalam rangka pelaksanaan 
tugas dan fungsi Dinas KUKMP; dan 
d. Melaporkan dan mempertanggungjawabkan pelaksanaan tugas dan 
fungsi Dinas KUKMP. 
2) Sekretariat Dinas 
Sekretariat Dinas mempunyai tugas menyelenggarakan kesekretariatan 
di lingkungan Dinas. Dalam melaksanakan tugasnya, Sekretariat Dinas 
menyelenggarakan beberapa fungsi diantaranya yaitu: 
a. Penyusunan dan pengoordinasian penyusunan Rencana Strategis, 
Rencana Kerja dan Rencana Kerja dan Anggaran Dinas sesuai 
dengan lingkup tugas dan fungsinya; 
b. Pelaksanaan dan pengoordinasian pelaksanaan Dokumen 
Pelaksanaan Anggaran Dinas; 
c. Perumusan dan pelaksanaan kebijakan, bisnis proses, standar dan 
prosedur Dinas sesuai dengan lingkup tugas dan fungsinya; 
d. Pengelolaan data dan sistem informasi Dinas; 
e. Pelaksanaan tugas dan fungsi kedinasan lain yang diberikan oleh 
Kepala Dinas. 
3) Bidang Perindustrian 
Bidang Perindustrian mempunyai tugas menyelenggarakan urusan 
pemerintahan bidang perindustrian. Dalam melaksanakan tugasnya, 









a. Penyusunan Rencana Strategis, Rencana Kerja dan Rencana Kerja 
dan Anggaran Dinas sesuai dengan lingkup tugas dan fungsinya; 
b. Pelaksanaan pembinaan, pemberdayaan dan pengembangan 
perindustrian; 
c. Pengelolaan dan pengebangan sarana dan prasarana perindustrian; 
d. Pelaksanaan pendampingan perlindungan hak kekayaan intelektual 
produk industri; 
e. Pelaksanaan tugas dan fungsi kedinasan lain yang diberikan oleh 
Kepala Dinas. 
4) Bidang Perdagangan 
Bidang Perdagangan mempunyai tugas menyelenggarakan urusan 
pemerintahan bidang Perdagangan. Dalam melaksanakan tugasnya, 
Bidang Perdagangan menyelenggarakan beberapa fungsi diantaranya 
yaitu: 
a. Penyusunan Rencana Strategis, Rencana Kerja dan Rencana Kerja 
dan Anggaran Dinas sesuai dengan lingkup tugas dan fungsinya; 
b. Pelaksanaan pembangunan dan pengelolaan pusat distribusi dan 
sarana distribusi perdagangan; 
c. Pelaksanaan operasi pasar dalam rangka stabilisasi harga pangan 
pokok; 
d. Pelaksanaan fasilitasi ekspor impor; 
e. Pelaksanaan tugas dan fungsi kedinasan lain yang diberikan Kepala 
Dinas. 
5) Bidang Koperasi 
Bidang Koperasi mempunyai tugas menyelenggarakan urusan 
pemerintahan bidang Koperasi. Dalam melaksanakan tugasnya, Bidang 
Koperasi menyelenggarakan beberapa fungsi diantaranya yaitu: 
a. Penyusunan Rencana Strategis, Rencana Kerja dan Rencana Kerja 
dan Anggaran Dinas sesuai dengan lingkup tugas dan fungsinya; 









c. Pelaksanaan penilaian dan perlindungan koperasi; 
d. Pelaksanaan pengelolaan dan perluasan akses pembiayaan koperasi; 
e. Pelaksanaan tugas dan fungsi kedinasan lain yang diberikan oleh 
Kepala Dinas. 
6) Bidang Usaha Kecil dan Menengah 
Bidang Usaha Kecil dan Menengah mempunyai tugas 
menyelenggarakan urusan pemerintahan bidang Usaha Kecil dan 
Menengah. Dalam melaksanakan tugasnya, Bidang Usaha Kecil dan 
Menengah menyelenggarakan beberapa fungsi diantaranya yaitu: 
a. Penyusunan Rencana Strategis, Rencana Kerja dan Rencana Kerja 
dan Anggaran Dinas sesuai dengan lingkup tugas dan fungsinya; 
b. Penyiapan akses pasar produk usaha mikro, usaha kecil, usaha 
menengah dan usaha informal; 
c. Pelaksanaan pemberian rekomendasi perizinan/non perizinan 
bidang usaha kecil dan menengah; 
d. Pelaksanaan koordinasi, pemantauan, evaluasi, pelaporan dan 
pertanggungjawaban pelaksanaan tugas dan fungsi Dinas sesuai 
dengan lingkup tugas dan fungsinya; dan 
e. Pelaksanaan tugas dan fungsi kedinasan lain yang diberikan Kepala 
Dinas. 
7) Bidang Pengawasan 
Bidang pengawasan mempunyai tugas menyelengarakan pengawasan 
dan pengendalian perindustrian, Perdagangan, Koperasi Usaha Kecil 
dan Menengah serta perlindungan Konsumen. Dalam melaksanakan 
tugasnya, Bidang Pengawasan menyelenggarakan beberapa fungsi 
diantaranya yaitu: 
a. Penyusunan Rencana Strategis, Rencana Kerja dan Rencana Kerja 
dan Anggaran Dinas Sesuai dengan lingkup tugas dan fungsinya; 








c. Pelaksanaan pengujian mutu barang dalam rangka pengawasan dan 
perlindungan konsumen; 
d. Pelaksanaan pengawasan kemetrologian; 
e. Pelaksanaan pemeriksaan, pengawasan dan penilaian kesehatan 
koperasi; 
f. Pelaksanaan tugas dan fungsi kedinasan lain yang diberikan Kepala 
Dinas. 
8) Suku Dinas Kota 
Suku Dinas Kota mempunyai tugas menyelenggarakan urusan 
pemerintahan bidang perindustrian, urusan pemerintahan bidang 
perdagangan dan urusan pemerintahan bidang koperasi, Usaha Kecil 
dan Menengah pada wilayah kota. Dalam melaksanakan tugasnya, Suku 
Dinas Kota dikoordinasikan oleh Walikota. Suku Dinas Kota 
menyelenggarakan beberapa fungsi diantaranya yaitu: 
a. Penyusunan Rencana Strategis, Rencana Kerja dan Rencana Kerja 
dan Anggaran Dinas Sesuai dengan lingkup tugas dan fungsinya; 
b. Pelaksanaan pembangunan dan pengelolaan pusat distribusi dan 
sarana distribusi perdagangan pada wilayah kota; 
c. Pelaksanaan penjaminan ketersediaan barang kebutuhan pokok dan 
barang penting pada wilayah kota; 
d. Pelaksanaan koordinasi, pemantauan, evaluasi, pelaporan dan 
pertanggungjawaban pelaksanaan tugas dan fungsi Suku Dinas Kota 
sesuai dengan lingkup tugas dan fungsinya; dan 
e. Pelaksanaan tugas dan fungsi kedinasan lain yang diberikan Kepala 
Dinas. 
9) Suku Dinas Kabupaten 
Suku Dinas Kota mempunyai tugas menyelenggarakan urusan 
pemerintahan bidang perindustrian, urusan pemerintahan bidang 
perdagangan dan urusan pemerintahan bidang koperasi, Usaha Kecil 
dan Menengah pada wilayah Kabupaten. Dalam melaksanakan 








melaksanakan tugasnya. Suku Dinas Kabupaten menyelenggarakan 
beberapa fungsi diantaranya yaitu: 
a. Penyusunan Rencana Strategis, Rencana Kerja dan Rencana Kerja 
dan Anggatan Dinas Sesuai dengan lingkup tugas dan fungsinya; 
b. Pembinaan terhadap pengelola sarana distribusi perdaganan 
masyarakat pada wilayah kabupaten; 
c. Pelaksanaan operasi pasar dalam rangka stabilisasi harga pangan 
pokok pada wilayah Kabupaten; 
d. Pelaksanaan kesekretariatan Suku Dinas Kabupaten; 
e. Pelaksanaan tugas dan fungsi kedinasan lain yang diberikan oleh 
Kepala Dinas. 
10) Pusat Pendidikan dan Pelatihan Perindustrian, Perdagangan, Koperasi, 
Usaha Kecil dan Menengah 
Pusdiklat PPKUKM   bertugas membantu Dinas menyelenggaran 
pendidikan dan pelatihan. Fungsi Pusdiklat PPKUKM yaitu: 
a. Penyusunan Rencana Strategis, Rencana Kerja dan Rencana Kerja 
dan Anggaran Dinas sesuai dengan lingkup tugasnya; 
b. Pelaksanaan Dokumen Pelaksanaan Anggaran Dinas sesuai dengan 
lingkup tugasnya; 
c. Perumusan kebijakan, bisnis proses, standar dan prosedur Pusat 
Pendidikan dan Pelatihan Perindustrian, Perdagangan, Koperasi, 
Usaha Kecil dan Menengah; 
d. Pelaksanaan kebijakan, bisnis proses, standar dan prosedur Pusat 
Pendidikan dan Pelatihan Perindustrian, Perdagangan, Koperasi, 
Usaha Kecil dan Menengah; 
e. Penyelenggaraan pendidikan dan pelatihan Perindustrian, 
Perdagangan, Koperasi, Usaha Kecil dan Menengah; 
f. Pelaksanaan kesekretariat kebijakan, bisnis proses, standar dan 
prosedur Pusat Pendidikan dan Pelatihan Perindustrian, 








g. Pelaksanaan koordinasi, pemantauan, evaluasi, pelaporan dan 
pertanggungjawaban pelaksanaan tugas dan fungsi Pusat Pendidikan 
dan Pelatihan Perindustrian, Perdagangan, Koperasi, 
Usaha Kecil dan Menengah sesuai dengan lingkup tugasnya; dan 
h. Pelaksanaan tugas dan fungsi kedinasan lain yang diberikan oleh 
Kepala Dinas. 
11) Unit Pengelola Metrologi 
Unit Pengelola Metrologi mempunyai tugas membantu Dinas 
menyelenggarakan pengelolaan standar ukuran takaran, timbangan, dan 
perlengkapannya (UTTP), pengelolaan laboratorium kemetrologian, 
tera dan tera ulang UTTP, kalibrasi, dan verifikasi standar 
kemetrologian. UP Metrologi menyelenggarakan beberapa fungsi 
diantaranya yaitu: 
a. Penyusunan Rencana Strategis, Rencana Kerja dan Rencana Kerja 
dan Anggaran Dinas sesuai dengan lingkup tugasnya; 
b. Pelaksana Dokumen Pelaksanaan Anggaran Dinas sesuai dengan 
lingkup tugasnya; 
c. Penyelenggaraan pengelolaan standar ukuran takaran, timbangan, 
dan perlengkapannya (UTTP), pengelolaan laboratorium 
kemetrologian, tera dan tera ulang UTTP, kalibrasi, dan verifikasi 
standar kemetrologian; 
d. Pelaksanaan kesekretariatan Unit Pengelola Metrologi; 
e. Pelaksanaan tugas dan fungsi kedinasan lain yang diberikan oleh 
Kepala Dinas. 
12) Unit Industri Bahan dan Barang Teknik 
Unit Industri Bahan dan Barang Teknik mempunyai tugas membantu 
Dinas menyelenggarakan pengujian mutu produk industri bahan dan 
barang teknik. Unit Industri Bahan dan Barang Teknik 
menyelenggarakan beberapa fungsi diantaranya yaitu: 
a. Penyusunan Rencana Strategis, Rencana Kerja dan Rencana Kerja 








b. Penyelenggaraan pengujian mutu produk industri bahan dan barang 
teknik; 
c. Penyelenggaraan pengadilan mutu dan sertifikasi produk indutri 
bahan dan barang teknik; 
d. Pelaksanaan kesekretariatan Unit Industri Bahan dan Barang 
Teknik; 
e. Pelaksanaan tugas dan fungsi kedinasan lain yang diberikan oleh 
Kepala Dinas. 
13) Unit Industri Kerajinan dan Tekstil 
Unit Industri Kerajinan dan Tekstil mempunyai tugas  membantu Dinas 
menyelenggarakan pengujian mutu produk indusri kerajinan dan tekstil. 
Unit Industri Kerajinan dan Tekstil menyelenggarakan beberapa fungsi 
diantaranya yaitu: 
a. Penyusunan Rencana Strategis, Rencana Kerja dan Rencana Kerja 
dan Anggaran Dinas sesuai dengan lingkup tugasnya; 
b. Penyelenggaraan pengujian mutu produk industri kerajinan dan 
tekstil; 
c. Penyelenggaraan pengendalian mutu dan sertifikasi; 
d. Pelaksanaan kesekretariatan Penyusunan Rencana Strategis, 
Rencana Kerja dan Rencana Kerja dan Anggaran Dinas sesuai 
dengan lingkup tugasnya; 
e. Melaksanaan tugas dan fungsi kedinasan lain yang diberikan oleh 
Kepala Dinas. 
14) Unit Pengelola Kawasan Pusat Pengembangan UKM serta Permukiman 
Pulo Gadung 
Unit Pengelola Kawasan Pusat Pengembangan UKM serta Permukiman 
Pulo Gadung mempunyai tugas membantu Dinas dalam melaksanakan 
dan mengendalikan pengelolaan kawasan pusat pengembangan usaha 
mikro, kecil dan menengah serta permukiman Pulogadung. Unit ini 








a. Penyusunan Rencana Strategis, Rencana Kerja dan Rencana Kerja 
dan Anggaran.Rencana Bisnis Anggaan (RBA) Unit Pengelola 
Kawasan Pusat Pengembangan UKM serta Permukiman Pulo 
Gadung; 
b. Perencanaan, pembangunan, pengembagnan, pengawasan dan 
pengendalian serta permukiman dalam kawasan; 
c. Pelaksanaan pemasaran dan promosi produksi usaha industri, usaha 
kecil dan usaha menengah dalam kawasan; 
d. Pelaksanaan kesekretariatan Unit Pengelola Kawasan Pusat 
Pengembangan UKM serta Permukiman Pulo Gadung; 
e. Pelaksanaan tugas dan fungsi kedinasan lain yang diberikan oleh 
Kepala Dinas. 
 
2. Struktur Organisasi Pusat Pendidikan dan Pelatihan Perindustrian, 
Perdagangan, Koperasi, Usaha Kecil dan Menengah Provinsi DKI 
Jakarta 




Bagan Susunan Organisasi Pusat Pendidikan dan Pelatihan 
Perindustrian, Perdagangan, Koperasi, Usaha Kecil dan Menengah 
Provinsi DKI Jakarta. 
 






















Berikut ini merupakan tugas setiap bidang di Pusdiklat PPKUKM 
Provinsi DKI Jakarta, yaitu: 
1) Kepala Pusdiklat PPKUKM 
Tugas Kepala Puat Pusdiklat PPKUKM yaitu: 
a. Memimpin penyusunan Rencana Strategis dan Rencana Kerja 
Anggatan Pusat Diklat PPKUKM; 
b. Memimpin dan mengkoordinasikan pelaksanaan Rencana Strategis 
dan Dokumen Pelaksanaan Anggaran Pusdiklat PPKUKM; 
c. Memimpin dan mengkoordinasikan penyusunan bahan standar dan 
prosedur penyelenggaraan pendidikan dan pelatihan perindustrian, 
perdagangan, koperasi, usaha kecil dan menengah; 
d. Memimpin dan mengkoordinasikan Penyusunan program dan 
kurikulum pendidikan dan pelatihan perindustrian, perdagangan, 
koperasi, usaha kecil dan menengah; 
e. Memimpin dan mengkoordinasikan penyelenggaraan pendidikan 
dan pelatihan perindustrian, perdagangan, koperasi, usaha kecil 
menengah; 
f. Memimpin dan mengkoordinasikan pelaksanaan pengkajian dan 
penelaahan kebutuhan pendidikan dan pelatihan (training need 
assessment) perindustrian, perdagangan, koperasi, usaha kecil dan 
menengah; 
g. Memimpin dan mengkoordinasikan pelaksanaan monitoring dan 
evaluasi pasca pendidikan, latihan dan bimbingan teknis secara 
berkesinambungan; 
h. Memimpin pelaksanaan koordinasi kegiatan pendidikan dan 
pelatihan perindustrian, perdagangan, koperasi, usaha kecil dan 
menengah dengan SKPD/UKPD dan/atau instansi/pihak terkait; 
i. Memimpin dan mengkoordinasikan pelaksanaan dukungan teknis 
pendidikan dan pelatihan perindustrian, perdagangan, koperasi, 








j. Memimpin dan mengkoordinasikan pelaksanaan pengelolaan 
teknologi informasi Pusdiklat PPKUKM; 
k. Memimpin dan mengkoordinasikan pengelolaan prasarana dan 
sarana Pusdiklat PPKUKM; 
l. Pengelolaan kepegawaian, keuangan dan barang Pusdiklat 
PPKUKM; 
m. Memimpin dan mengkoordinasikan pengelolaan katatausahaan dan 
kerumahtanggaan Pusdiklat PPKUKM; 
n. Memimpin dan mengkoordinasikan pengelolaan kearsipan 
Pusdiklat PPKUKM; 
o. Memimpin dan mengkoordinasikan pelaksanaan Publikasi kegiatan 
dan pengaturan acara Pusdiklat PPKUKM; 
p. Memimpin dan mengkoordinasikan pelaksanaan tugas dan fungsi 
Pusdiklat PPKUKM; 
q. Mengkoordinasikan pelaksanaan tugas Subbagian, dan Satuan 
Pelaksana; 
r. Melaksanakan koordinasi dan kerjasama dengan Satuan Kerja 
Perangkat Daerah (SKPD), Unit Kerja Perangkat Daerah (UKPD) 
dan/atau Instansi Pemerintah/swasta dalam pelaksanaan tugas dan 
fungsi Pusdiklat PPKUKM; 
s. Melaporkan dan mempertanggungjawabkankan pelaksanaan tugas 
dan fugnsi Pusdiklat PPKUKM 
2) Sub Bagian Tata Usaha 
Tugas Subbagian Tata Usaha yaitu: 
a. Menyusun Rencana Strategis. Rencana Kerja dan Rencana Kerja 
dan Anggaran Dinas sesuai dengan lingkup tugasnya; 
b. Mengoordinasikan penyusunan Rencana Strategis, Rencana Kerja 
dan Rencana Kerja dan Anggaran Dinas sesuai dengan lingkup 
tugasnya; 
c. Melaksanakan Dokumen Pelaksanaan Anggaran Dinas sesuai 








d. Mengoordinasikan pelaksanaan Dokumen Pelakanaan Anggaran 
Dinas sesuai dengan lingkup tugasnya; 
e. Merumuskan kebijakan, bisnis proses, standar dan presedur Pusat 
Pendidikan dan Pelatihan Perindustrian, Perdagangan, Koperasi, 
Usaha Kecil Menengah sesuai dengan lingkup tugasnya; 
f. Mengelola kepegawaian Pusat Pendidikan dan Pelatihan 
Perindustrian, Perdagangan, Koperasi, Usaha Kecil Menengah; 
g. Mengelola keuangan Pusat Pendidikan dan Pelatihan Perindustrian, 
Perdagangan, Koperasi, Usaha Kecil Menengah; 
h. Mengelola barang Pusat Pendidikan dan Pelatihan Perindustrian, 
Perdagangan, Koperasi, Usaha Kecil Menengah; 
i. Mengelola kerumahtanggaan, ketatalaksanaan, ketatausahaan, 
kearsipan dan kehumasan Pusat Pendidikan dan Pelatihan 
Perindustrian, Perdagangan, Koperasi, Usaha Kecil Menengah; 
j. Mengelola daya dan sistem informasi Pusat Pendidikan dan 
Pelatihan Perindustrian, Perdagangan, Koperasi, Usaha Kecil 
Menengah; 
k. Melaksanakan koordinasi, pemantauan, evaluasi, pelaporan dan 
pertanggungjawaban Pusat Pendidikan dan Pelatihan Perindustrian, 
Perdagangan, Koperasi, Usaha Kecil Menengah sesuai dengan 
lingkup tugasnya; 
l. Mengoordikasikan pelaksanaan koordinasi, pemantauan, evaluasi, 
pelaporan dan pertanggungjawaban pelaksanaan tugas dan fungsi 
Pusat Pendidikan dan Pelatihan Perindustrian, Perdagangan, 
Koperasi, Usaha Kecil Menengah; 
m. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh Kepala 
Pusat. 
3) Satuan Pelaksana Pendidikan dan Pelatihan 
Tugas satuan pelaksanaan Diklat yaitu: 
a. Menyusun Rencana Strategis, Rencana Kerja dan Rencana Kerja 








b. Melaksanakan Dokumen Pelaksanaan Angaran Dinas sesuai dengan 
lingkup tugasnya; 
c. Merumuskan kebijakan, bisnis proses, standar dan prosedur Pusat 
Pendidikan dan Pelatihan Perindustrian, Perdagangan, Koperasi, 
Usaha Kecil dan Menengah sesuai dengan lingkup tugasnya; 
d. Melakanakan kebijakan, bisnis proses, standar dan prosedur Pusat 
Pendidikan dan Pelatihan Perindustrian, Perdagangan, Koperasi, 
Usaha Kecil dan Menengah sesuai dengan lingkup tugasnya; 
e. Menyiapkan penyelenggaraan pendidikan dan pelatihan 
perindustrian, perdagangan, perkoperasan, usaha mikro, usaha kecil, 
usaha menengah dan usaha formal; 
f. Mengoordinasikan pelaksanaan koordinasi, pemantauan, evaluasi, 
pelaporan dan pertanggungjawaban pelaksanaan tugas dan fungsi 
Pusat Pendidikan dan Pelatihan Perindustrian, Perdagangan, 
Koperasi, Usaha Kecil dan Menengah; 
g. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh Kepala 
Pusat sesuai dengan lingkup tugasnya. 
4) Satuan Pelaksana Bimbingan Teknis 
Tugas satuan pelaksanaan Bimtek, yaitu: 
a. Menyusun Rencana Strategis, Rencana Kerja dan Rencana Kerja 
dan Anggaran Dinas sesuai dengan lingkup tugasnya; 
b. Melaksanakan Dokumen Pelaksanaan Angaran Dinas sesuai dengan 
lingkup tugasnya; 
c. Merumuskan kebijakan, bisnis proses, standar dan prosedur Pusat 
Pendidikan dan Pelatihan Perindustrian, Perdagangan, Koperasi, 
Usaha Kecil dan Menengah sesuai dengan lingkup tugasnya; 
d. Melakanakan kebijakan, bisnis proses, standar dan prosedur Pusat 
Pendidikan dan Pelatihan Perindustrian, Perdagangan, Koperasi, 








e. Menyiapkan penyelenggaraan bimbingan teknis perindustrian, 
perdagangan, perkoperasian, usaha mikro, usaha kecil, usaha 
menengah dan usaha informal; 
f. Melaksanakan koordinasi, pemantauan, evaluasi, pelaporan dan 
pertanggungjawaban pelaksanaan tugas dan fungsi Perindustrian, 
Perdagangan, Koperasi, Usaha Kecil dan Menengah; dan 
g. Melaksanakan tugas kedinasan lain yang diberikan oleh Kepala 
Pusat sesuai dengan lingkup tugasnya. 
 
3. Sumber Daya Manusia di Pusat Pendidikan Dan Pelatihan 
Perindustrian, Perdagangan, Koperasi, Usaha Kecil Dan Menengah 
2020 
Berikut merupakan nama-nama karyawan yang berkerja di Pusdiklat 
PPKUKM Provinsi DKI Jakarta: 
 
Tabel II.1 SDM di Pusdiklat PPKUKM Provinsi DKI Jakarta 
 








2. Sisca Maya Kadang III/d 
Perempuan Ka. Subag 
TU 
S2 
3. Syamsuri III/d 
Laki-Laki Ka. Satpel 
Bimtek 
S1 




5. Surayah III/c Perempuan Verifikator D3 
6. Polindo Sinaga III/c 













































11 Patullah II/c Laki-Laki Penyiap SMP 

















Sumber: Data pusdiklat PPKUKM Prov.DKI Jakarta 
 
C. Kegiatan Umum Lembaga 
Tugas pokok Pusat Pendidikan dan Pelatihan Perindustrian, Perdagangan, 
Koperasi, Usaha Kecil dan Menengah (PPKUKM) Provinsi DKI Jakarta yaitu 
menyelenggarakan Pendidikan dan Pelatihan (Diklat) dan Bimbingan Teknis 
(Bimtek) bagi Koperasi, UKM dan Pedagang Kaki Lima serta Pedagang 
Asongan. Sasaran dari kegiatan Diklat dan Bimtek yaitu: Pengurus dan 
Pengawas Koperasi, Pelaku Usaha Mikro, Pelaku Usaha Kecil, dan Pelaku 
Usaha Menengah yang berada di 5 (lima) wilayah Administrasi Provinsi DKI 
Jakarta. 
Terdapat empat program utama di dalam rekapitulasi APBD tahun 2020 di 
Pusdiklat PPKUKM Provinsi DKI Jakarta yang memiliki 29 Kegiatan. Berikut 
penjabarannya: 
1. Program Pembinaan dan Pengembangan Koperasi: 
1) Pelatihan Diklat Dasar-Dasar Perkoperasian. 
2) Pelatihan Kompetensi Bagi Pengawas Koperasi (DAK). 
3) Pelatihan Kompetensi Bagi Pengurus/Manajer KSP/USP (DAK). 
4) Pelatihan Manajemen Pengelolaan dan Pelaporan Keuangan Unit 
Simpan Pinjam (DAK). 
5) Pelatihan Penilaian Kesehatan Koperasi KSD dan USP (DAK). 
6) Penyelenggaraan Uji Kompetensi Bagi Pengurus/Manajer KSP/USP. 
2. Program Peningkatan dan Pengelolaan Kantor Urusan Koperasi, Usaha 
Kecil, dan Menengah: 








2) Penyediaan Penyediaan Jasa dan Pengadaan Perlengkapan Keamanan 
Kantor. 
3) Penyediaan Jasa dan Pengadaan Perlengkapan Mekanikal Elektrikal. 
4) Pemeliharaan Peralatan dan Perlengkapan Kerja. 
5) Penyediaan Alat Tulis Kantor. 
6) Penyediaan Barang Cetakan dan Pengadaan. 
7) Penyediaan Sewa Mesin Fotokopi. 
8) Penyediaan Makanan dan Minuman. 
9) Penyediaan Jasa Administrasi Keuangan. 
10) Pemeliharaan Gedung Kantor. 
11) Pengadaan Peralatan dan Perlengkapan Kerja Kantor. 
3. Program Pembinaan Kewirausahaan dan Pengembangan UKM: 
1) Pelatihan Kewirausahaan (DAK). 
2) Bimtek Pemahaman Bahan Makanan dalam Kemasan Tertutup 
(BDKT). 
3) Bimtek Pengenalan dan Pemahaman Kandungan Bahan Berbahaya dan 
Beracun Bagi UKM. 
4) Bimtek Prosedur Ekspor. 
5) Diklat Peningkatan SDM Pendamping. 
6) Pendampingan Koperasi dan UKM (DAK). 
7) Pelaksanaan Bimtek Pelayanan Prima Reparatir UTTP. 
8) Pelaksanaan Bimtek Good Hygienic Practices dan Penerapan Sistem 
Jaminan Keamanan Pangan Berbasis Hazard Analysis. 
9) Pelaksanaan Bimtek Strategi Perolehan Sertifikat Produksi Pangan 
Industri Rumah Tangga (SPP-IRT). 
10) Pelatihan Diklat Negosiasi Bisnis dan Manajemen Bagi UKM. 
11) Pelaksanaan Bimtek Display Penataan Produk. 
4. Program Peningkatan dan Pengelolaan Kantor Usaha Perdagangan: 









PELAKSANAAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN 
 
A. Bidang Kerja 
Dalam pelaksanaan kegiatan Praktik Kerja Lapangan pratikan ditempatkan 
pada bagian Sub Bagian Tata Usaha dan Satuan Pelaksanaan Bimbingan 
Teknis. Tata Usaha terdapat empat bagian, yaitu Kepala Suku Bagian Tata 
Usaha, Pengurus Barang, Verifikator, dan Bendahara Pengeluaran. Sedangkan 
Bimbingan Teknis terdapat dua bagian, yaitu Ketua Pelaksana Bimtek dan 
Pengadaan Umum Satuan Pelaksana Bimtek. 
Berikut ini adalah cakupan mengenai pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan 
yang pratikan lakukan selama 30 (tiga puluh) hari kerja di Pusdiklat PPKUKM 
Provinsi DKI Jakarta: 
1. Sub Bagian Tata Usaha 
1) Menulis Notulensi Rapat 
2) Mengagendakan Surat Masuk dan Keluar 
3) Mendistribusikan Surat 
2. Satuan Pelaksana Bimbingan Teknis 
Pratikan ditugaskan sebagai Panitia Pelatihan Bimtek Pelayanan Prima 
Reparatir UTTP Angkatan I dan II. 
 
B. Pelaksanaan Kerja 
Pratikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan selama 30 (tiga puluh) hari 
kerja. Terhitung tanggal 20 Januari 2020 – 21 Februari 2020. Kegiatan Praktik 
Kerja Lapagan ini dilaksanakan sesuai dengan hari kerja yang barlaku yaitu 
senin sampai kamis pukul 07.30 – 16.00 WIB dan jumat 07.30 – 16.30 WIB. 
Pada hari pertama pelaksaan Praktik Kerja Lapangan, pratikan bertemu  dengan 
Ibu Sisca Maya Kadang selaku Ka Subag Tata Usaha dan penanggung jawab 
pratikan, Bapak Syamsuri selaku Ka Satpek Bimtek, dan Bapak Polindo Sinaga 












Di bawah ini adalah penjelasan mengenai pekerjaan yang pratikan lakukan 
selama melaksanakan Praktik Kerja Lapangan, antara lain sebagai berikut: 
1. Sub Bagian Tata Usaha 
1) Menulis Notulen Rapat 
 
Gambar III.1 Alur Penulisan Notulen Rapat 
Sumber: Data diolah oleh pratikan 
Sebelum memulai kegiatan pelatihan yang diselenggarakan oleh 
Diklat maupun Bimtek, pasti terdapat rapat persiapan untuk setiap 
kegiatan. Pratikan ditugaskan untuk ikut serta dalam setiap rapat dan 
menuliskan notulensinya, gambar di atas merupakan tahapan-tahapan 
pratikan dalam menjalankan tugasnya sebagai notulensi. Hal yang perlu 
di catat pada tahapan kepala notulen yaitu Kepada, Dari, dan Perihal. 
Dasar pelaksanaan didasarkan pada nomor undangan rapat, sedangkan 
jadwal pelaksanaan harus mencantumkan hari dan tanggal, waktu, 
tempat, pimpinan rapat, dan narasumber bila ada. Pengoreksian dan 
penandatanganan dilakukan oleh ketua pelaksana pelatihan yang akan 
dilaksanakan. Setelah ditandatangani, notulen akan disatukan dengan 
undangan rapat tersebut dan absesnsi rapat. Kemudian berkas akan 
disimpan oleh Tata Usaha sebagai SPJ. Setidaknya terdapat 9 (sembilan) 








 Rapat Persiapan Pelaksanaan Kegiatan Bimtek Pelayanan Prima 
Reparatir UTTP, pada tanggal 28 Januari 2020. (Lampiran 8) 
Halaman 57. 
 Rapat Persiapan Kegiatan Diklat Pelatihan Peningkatan SDM 
Pendamping Kecamatan Angkatan I dan II pada tanggal 29 Januari 
2020. (Lampiran 9) Halaman 59. 
 Rapat persiapan pelaksanaan kegiatan Pelatihan Diklat Negosiasi 
Bisnis dan Manajemen Biaya bagi UKM dan Pelatihan Teknik 
Pemasaran Produk dan Digital Marketing pada tanggal 30 Januari 
2020. (Lampiratn 10) Halaman 61. 
 Rapat Koordinasi tentang Pembahasan Kegiatan Dana Alokasi 
Khusus (DAK) Non Fisik Tahun Anggaran 2021, pada tanggal 31 
Januari 2020. (Lampiran 11) Halaman 64. 
 Rapat Persiapan Kegiatan Pelatihan Kewirausahaan, pada tanggal 5 
Februari 2020. (Lampiran 12) Halaman 66. 
 Rapat Koordinasi tentang Pelaksanaan Diklat Pelatihan Pendamping 
Kecamatan di Lingkungan Dinas PPKUKM Provinsi DKI Jakarta, 
pada tanggal 6 Februari 2020. (Lampiran 13) Halaman 69. 
 Rapat Teknis Pelaksanaan Kegiatan Bimtek Pelayanan Prima 
Reparatir UTTP di Lingkungan Dinas PPKUKM Provinsi DKI 
Jakarta, pada tanggal 7 Februari 2020. (Lampiran 14) Halaman 71. 
 Rapat Persiapan Kegiatan Pelatihan Dasar-Dasar Perkoperasian, 
pada tanggal 13 Februari 2020. (Lampiran 15) Halaman 73. 
 Rapat Persiapan Penyelenggaraan Uji Kompetensi bagi Juru Buku 
Koperasi, pada tanggal 20 Februari 2020. (Lampiran 16) Halaman 
76. 
2) Mengagendakan Surat Masuk dan Keluar 
Pratikan mengagendakan surat-surat yang masuk dan keluar dari 
Pusdiklat PPKUKM Provinsi DKI Jakarta, setidaknya selama PKL, 








keluar sebanyak 105 surat. Jumlah ini bisa saja berubah karena terdapat 
nomor surat yang sengaja dikosongkan pada tanggal tertentu apabila 
terdapat surat tidak terduga yang harus dikeluarkan di tanggal tersebut. 
Adapun surat yang masuk adalah surat undangan rapat, permohonan 
peserta, undangan penyeleggaraan, keputusan kepala dinas, dan lainnya. 
Kemudian surat keluar adalah surat permohonan peserta, permohonan 
nara sumber, surat tugas, surat undangan rapat, surat cuti dan lainnya. 
Berikut proses surat masuk: 
 
Gambar III.2 Proses Surat Masuk 
Sumber: Data diolah oleh pratikan 
Dari beberapa proses tersebut, pratikan bertugas dalam pencatatan 
surat ke data excel komputer, mengisi dan menempel lembar disposisi, 
menyatukan surat masuk dan lembar disposisi kemudian 
menyerahkannya kepada petugas untuk diserahkan ke Ka Pusdiklat, dan 
mencatat jawaban surat yang tertulis dalam lembar disposisi di form 








untuk surat masuk yaitu tanggal masuk, asal surat, nomor surat,  tanggal 
surat, tujuan surat, perihal, dan keterangan yang berisikan tanggapan 
dari Ka Pusdiklat. 
Selain mengerjakan surat masuk, pratikan juga mengerjakan surat 
keluar. Berikut proses surat keluar: 
 
 
Gambar III.3 Proses Surat Keluar 
Sumber: Data diolah oleh pratikan 
Dari beberapa proses tersebut pratikan bertugas untuk ikut 
membantu dalam: 
 Membuat surat 
Pratikan ditugaskan untuk membantu membuat surat tugas 
maupun undangan, apabila terdapat surat tugas masuk dari Dinas 
PPKUKM Provinsi DKI Jakarta, Pratikan akan mengetik atau 
membuat surat tugas untuk orang yang dituju, begitu juga dengan 
undangan untuk permintaan narasumber ataupun peserta. Sehingga, 








membatu proses persiapan pelatihan yaitu menyiapkan undangan 
rapat persiapan, surat tugas, dan permohonan peserta dan 
narasumber. Dalam pembuatan surat diperlukan sikap kehati-hatian 
dan ketelitian terutama dalam penulisan nama, alamat tujuan, dan 
maksud tujuan. Kemudian pratikan memastikan kembali sebelum 
dicetak bahwa surat tersebut sudah memuat isi yang diperintahkan. 
 Pemberian nomor dan cap dinas 
Penomeren surat dan pemberian cap dinas harus dilakukan 
dengan baik karena apabila terjadi kesalahan seperti terbaliknya 
pemberian cap dinas pada surat yang asli, maka harus membuat surat 
tersebut dari awal yaitu pencetakkan dan penanda tandatangan Ka 
Pusdiklat PPKUKM. 
 Mencatat di form yang telah disediakan dalam bentuk excel 
Sama seperti surat masuk, pencatatan surat keluar di ketik 
dengan menggunakan form yang telah teredia dalam bentuk excel. 
Adapun hal yang harus dicatat pada form surat keluar yaitu, tanggal 
keluar, nomor surat, tanggal surat, tujuan surat, dan perihal. 
 
Gambar III.4 Pencatatan Surat Keluar di Excel 








3) Mendistribusikan Surat 
 
Gambar III.5 Pendistribusian Surat 
Sumber: Data diolah oleh pratikan 
Pratikan juga memiliki tugas untuk mendistribusikan  surat. Pertama 
mengumpulkan surat yang perlu disampaikan dan juga mencatatnya di 
buku pendistribusian, adapun yang dicatat adalah nama surat, nomor 
surat, dan tujuan surat. Setelah didistribusikan, pratikan meminta tanda 
tangan penerima sebagai bukti bahwa surat tersebut sudah sampai dan 
diterima dengan baik. 
 
2. Satuan Pelaksana Bimbingan dan Teknis 
1) Panitia Pelatihan Bimtek Pelayanan Prima Reparatir UTTP Angkatan I 
dan II 
Pelatihan Bimtek Pelayanan Prima Reparatir UTTP terbagi menjadi 
2 angkatan, angkatan pertama dilaksanakan pada tanggal 10 
s.d 12 Februari 2020 dengan jumlah peserta sebanyak 15 orang dan 
angkatan kedua dilaksanakan pada tanggal 17 s.d 19 Februari 2020 
dengan jumlah peserta sebanyak 15 orang. Pelatihan Bimtek Pelayanan 
Prima Reparatir UTTP angkatan I dan II dilaksanakan pada lokasi yang 
sama yaitu di Unit Pengelola Metrologi, Jalan Perintis 
Kemerdekaan/BGR I No. 3 Kelapa Gading, Jakarta Utara. 
Pelatihan berjalan selama 3 hari dengan total materi sebanyak 9 











Gambar III.6 Alur Pelatihan 
Sumber: Data Diolah oleh Pratikan 
Dari alur tersebut, Pratikan terlibat dalam proses Pengecekan 
Kelengkapan, Rapat Persiapan, Briefing, Registrasi, Pembukaan Acara, 








(1) Pengecekan Kelengkapan 
Pratikan mengecek kelengkapan biodata peserta guna 
pembuatan sertifikat dan yang nantinya untuk diarsipkan ke dalam 
laporan pelaksanaan kegiatan. 
(2) Rapat Persiapan 
Pratikan ikut serta dalam rapat persiapan yang dilaksanakan 
pada tanggal 28 Januari 2020 dan rapat teknis pelaksanaan kegiatan 
pada tanggal 7 Februari 2020. Pratikan berperan sebagai notulen, 
yang hasil notulennya akan diserahkan kepada Ka Satpel Bimtek 
yaitu Pak Syamsuri untuk diperiksa dan ditandatangani. 
(3) Briefing 
Pratikan ikut serta dalam briefing, adapun kegiatan yang 
dilakukan pratikan yaitu merapihkan meja registrasi, menyiapkan 
absensi panitia, peserta, dan narasumber, dan latihan/glady resik 
sebagai dirijen lagu pembukaan yaitu “Indonesia Raya”. 
(4) Registrasi 
Pratikan bertugas untuk memastikan seluruh peserta yang hadir, 
narasumber, dan panitia melakukan absensi. Pratikan juga berperan 
untuk memberikan modul selama pelatihan dan mengingatkan 
peserta yang masih belum melengkapi biodatanya hingga hari 
pelatihan. 
(5) Pembukaan Acara 
Pratikan bertugas sebagai dirijen lagu pembukaan yaitu 
“Indonesia Raya”. 
(6) Pre Test dan Post Test 
Pratikan bertugas mengawasi jalannya ujian pre test dan post 
test. Soal test terdiri dari 15 soal pilihan ganda, dan peserta diberi 
waktu untuk mengisinya selama 20 menit. Pratikan juga membantu 








C. Kendala Yang Dihadapi 
Berdasarkan dari apa yang selama ini pratikan alami semasa waktu PKL, 
terdapat beberapa kendala internal dan eksternal dalam menyelesaikan 
tugasnya. Berikut penjelasannya: 
1. Kendala Internal 
1) Tidak adanya pengalaman belajar tentang ketatausahaan. 
Pratikan seringkali bingung saat menentukan nomor surat untuk 
setiap jenis surat yang berbeda, dikarenakan pratikan baru 
pertamakalinya bekerja dan belum mengerti ataupun hafal tentang 
penentuan nomor surat untuk perihal tertentu. 
2) Lama dalam mengingat nama lengkap seseorang yang baru dikenal. 
Kelemahan pratikan ini menghambat pekerjaan pratikan terutama 
dalam mendistribusikan surat dan membuat surat tugas. 
2. Kendala Eksternal 
1) Kekurangan Sumber Daya Manusia. 
Hal ini menjadi penghambat bagi pratikan dalam menyelesaikan 
tugasnya dengan cepat. Saat pratikan melakukan pengagendaan surat 
masuk dan keluar, rapat persiapan sebentar lagi akan dimulai, dan 
pratikan harus mengikuti rapat tersebut untuk membuat notulen. Pada 
akhirnya, pratikan meninggalkan pekerjaan yang tengah dikerjakan. 
2) Keterlambatan peserta dalam membawa dokumen saat pelatihan atau 
salahnya persyaratan yang dibawa oleh peserta dapat menghambat 
pekerjaan panitia. 
Salah satu kasusnya adalah saat pembuatan sertifikat, peserta yang 
salah membawa ukuran foto ataupun telat mengumpulkan foto, 
membuat panitia kewalahan karena pengerjaan sertifikat di hari yang 
sama dengan penyerahan sertifikat. Dampaknya adalah terjadi 








D. Cara Mengatasi Kendala 
Adapun solusi guna menyelesaikan atau meringankan permasalahan- 
permasalahan yang telah disebutkan di atas yaitu: 
1. Solusi untuk mengatasi kendala internal 
1) Tidak adanya pengalaman belajar tentang ketatausahaan. 
Solusi untuk permasalahan ini adalah dengan melakukan Teknik On 
the Job Training. Tujuan dari On the Job Training adalah untuk 
memberi karyawan pengetahuan dan keterampilan khusus di bidang 
pekerjaan. Pengetahuan dan keterampilan yang disajikan selama bekerja 
terait langsung dengan persyaratan pekerjaan. (Mehrdad, Salehi, & 
Shahnavaz, 2009) Jadi, pratikan diberi pelatihan tentang pekerjaan baru 
dengan pembimbingnya langsung, sehingga dapat memahami 
bagaimana caranya melakukan pekerjaan tersebut karena sambil 
memperaktikannya. 
2) Lama dalam mengingat nama lengkap seseorang yang baru dikenal. 
Untuk mengatasi kendala ini, pratikan berusaha untuk bertanya 
kembali dan menghafal namanya dengan cara menyebutkan namanya 
ketika sedang berinteraksi. 
2. Solusi untuk mengatasi kendala eksternal 
1) Kekurangan Sumber Daya Manusia. 
Mengerjakan beberapa tugas diwaktu yang sama merupakan hal 
yang rumit. Oleh karena itu, sebaiknya dilakukan pembagian kerja demi 
efektivitas kerja karyawan, dengan adanya pembagian kerja akan 
memberikan batasan yang jelas dalam pelaksanaan tugas, wewenang, 
dan tanggung jawab masing-masing karyawan, sehingga dapat 
terhindarnya tumpang tindih dalam pelaksanaan kerja (Amrita, 
Sutaryadi, & Ninghardjanti, 2012). Bila pembagian kerja sudah tidak 
menjadi alternatif dikarenakan jumlah SDM yang terbatas, maka 
diperlukannya menyusun prioritas pekerjaan. Terdapat beberapa motode 
praktis dalam menyusun prioritas yang diadaptasi dari Duttweiler 








dibangun oleh Stephen Covey me. Matriks tersebut mengandung 
informasi mengenai karakteristik-karakteristik dari aktivitas dan 
mengklasifikasikannya menjadi urjen dan tidak urjen. Pada Kuadran I, 
perlu fokus pada aktivitas ini karena sifatnya time sensitive dan penting. 
Contohnya adalah pressing problem dan projek yang mendekati 
deadline. Kuadran II untuk aktivitas penting, namun tidak terlalu urjen. 
Contohnya adalah perisiapan/perencanaan, pencegahan, latihan, 
relationship building. Kuadran III adalah kegiatan yang orang 
menganggapnya penting namun sebenarnya tidak penting. Contohnya 
intrupsi telepon dan surat dan laporan yang tidak penting. Kuadran IV 
berisikan kegiatan yang tidak penting dan tidak urjen. (Diver) 
Berdasarkan matriks tersebut, rapat persiapan merupakan hal yang 
penting dan harus dikerjakan saat itu karena memiliki keterkaitan 
dengan jadwal kegiatan lainnya yang tidak dapat diundur. Sehingga 
memprioritaskan mengikuti rapat daripada melakukan pencatatan surat 
masuk dan keluar yang dapat dilakukan setelah rapat selesai merupakan 
solusinya, meskipun kedua kegiatan tersebut penting namun kegiatan 
persiapan lebih urjen daripada kegiatan pencatatan surat. 
2) Keterlambatan dan/atau kesalahan peserta dalam membawa dokumen 
saat pelatihan. 
Keterlambatan dan kesalahan yang dilakukan peserta terutama 
dalam pengadministrasian sebenarnya telah diantisipasi oleh panita 
pelatihan dengan cara mengingatkannya setiap hari di grup online 
peserta ataupun secara langsung sebelum dan setelah pelatihan. Akan 
tetapi bila atisipasi tersebut tidak berjalan dengan baik yang artinya 
masih terdapat peserta yang terlambat mengumpulkan persyaratan 
bahkan baru mengumpulkannya disaat hari terakhir pelatihan, maka 
panitia menggunakan cara menambah jumlah tenaga kerja dan jam kerja 









Praktik Kerja Lapangan (PKL) merupakan upaya yang dilakukan universias 
untuk memberikan kesempatan bagi mahasiswa mempersiapkan dirinya 
sebelum terjun ke dunia kerja yang sesungguhnya ataupun memberikan 
kesempatan kepada mahasiswa untuk menerapkan ilmu dan pengetahuan yang 
didapatkan di dalam kelas pada lapangan sesungguhnya. Kebebasan memilih 
tempat PKL yang sesuai dengan Progam Studi merupakan hal yang baik untuk 
mahasiswa yang ingin menggali potensi dirinya di tempat kerja yang mereka 
minati. 
Pratikan melaksanakan PKL di Pusdiklat PPKUKM Provinsi DKI Jakarta 
selama 30 hari kerja yaitu dimulai tanggal 20 Januari 2020 - 28 Februari 2020. 
Kegiatan dilakukan sesuai dengan jadwal kerja yang diberlakukan di Pusdiklat 
PPKUKM. Adapun alasan memilih tempat PKL tersebut adalah Pusdiklat 
PPKUKM dinilai memiliki potensi yang baik untuk pratikan mengembangkan 
dirinya sebagai mahasiswi Prodi Pendidikan Ekonomi. 
Selama PKL pratikan ditempatkan di Tata Usaha dan Bimtek. Adapun 
kegiatan yang dilakukan selama di Tata Usaha yaitu menulis notulen rapat, 
mengagendakan surat masuk dan keluar, dan mendistribusikan surat. 
Sedangkan saat di Bimtek, pratikan bertugas menjadi panitia Pelatihan UTTP 
angkatan I dan II, adapun kegiatan yang dilakukan yaitu mengecek 
kelengkapan, mengikuti rapat persiapan, mengikuti briefing, bertugas di meja 
registrasi, terlibat dalam pembukaan acara yaitu sebagai dirijen, dan mengawasi 
jalannya pre test dan post test. 
Selama menjalani PKL, pratikan memperoleh banyak pengalaman dan 
pengetahuan dari bidang yang ditempati. Pratikan menjadi tahu pelatihan apa 
yang diinginkan oleh masyarakat, bagaimana proses perencanaan, pelaksanaan, 











dan bidang. Berikut hasil lainnya yang diperoleh pratikan setelah 
melaksanakan PKL: 
1. Semakin menyadari pentingnya komunikasi dan kerjasama untuk 
menyelesaikan suatu tugas. 
2. Memahami dokumen kearsipan instansi pemerintah. 
3. Mengetahui kondisi sesungguhnya yang dialami oleh Reparatir. 
4. Mengetahui cara mengajar yang baik dengan lebih memperhatikan apa yang 
sesungguhnya dibutuhkan oleh peserta, begitu juga dengan cara pembawaan 
atau pengendalian kelas yang baik. 
Selama melaksanakan PKL, pratikan dibimbing oleh petugas Bagian Tata 
Usaha dan Bimbingan Teknis. Bidang lain pun ikut mendukung, 
menyemangati, dan terus mengingatkan pratikan dalam bertugas sehingga 





Adapun saran yang akan disampaikan oleh pratikan berdasarkan 
pengalamannya selama menjalani Praktik Kerja Lapangan. Dengan harapan 
saran ini dapat membantu kelancaran pelaksanaan kegiatan PKL kedepannya. 
Satan yang dapat pratikan berikan yaitu: 
1. Bagi mahasiswa yang akan melaksanakan PKL: 
a. Mencari lokasi PKL dari jauh-jauh hari dan pilih lokasi atau instansi 
yang dinilai memiliki potensi yang bagus untuk dijadikan tempat 
praktik. 
b. Menyiapkan administrasi yang diperlukan dalam pelaksanaan PKL. 
c. Etika atau attitude adalah hal yang paling utama dan penting dalam 
melaksanakan Praktik Kerja Lapangan. Oleh karena itu, kerjakanlah 
tugas yang diberikan dengan penuh rasa tanggung jawab, menghormati 
para pegawai di tempat PKL, aktif dan memiliki inisiatif, dan lakukan 








d. Gunakan waktu luang untuk mulai menyusun laporan dengan meminta 
data yang diperlukan sebagai bahan laporan. 
2. Bagi pihak Universitas 
a. Menjalin hubungan baik dengan perusahaan atau instansi pemerintah. 
b. Memberikan informasi terkait prospek lokasi PKL yang baik karena 
sangat membantu mahasiswa yang sedang mencari lokasi PKL. 
c. Memberikan sosialisasi kepada mahasiswa sebelum kegiatan PKL 
dilaksanakan agar mahasiswa tau apa yang harus dilakukan dan 
bagaimana cara mengantisipasi kondisi yang tidak diharapkan seperti 
tidak adanya pekerjaan agar mahasiswa tidak bingung. 
3. Bagi pihak instansi 
a. Berikan penugasan kepada peserta PKL sesuai dengan Program 
Studinya. 
b. Membalas surat izin permohonan peserta PKL dengan jelas sehingga 
tidak terjadi kekeliruan saat kesepakatan kontrak. Misalnya, 
ditempatkan di bidang yang berbeda dengan program studinya ataupun 
menerima peserta PKL meskipun sebenarnya instansi belum siap 
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Lampiran 11. Notulensi Rapat Koordinasi tentang Pembahasan Kegiatan 
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